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摘  要 
摘    要 
随着信息技术的不断发展，办公自动化系统在机构的日常工作中发挥
着越来越重要的作用。人们要求办公自动化系统能适应不断变化的办公，
能够实现人们之间的信息交换与共享、协同工作乃至科学的管理与决策。 
本文以解放军某部OA系统的建设为背景，介绍了办公自动化的含义及
其在国内的发展状况。文中分析了办公自动化系统的一般功能需求，包括
电子邮件、实现工作流自动化等。针对其功能特点，分析了OA系统对开发
平台的需求，并通过对各类开发平台的比较，提出了开发OA系统的最佳平
台是群件平台Lotus Notes,文中简要介绍了Lotus Notes。 
论文中，通过分析部队OA系统的功能需求，确立了系统目标，提出了
B/S三层数据处理结构的系统实施方案。系统主体用Lotus Domino/Notes 
RS群件系统，以实现工作流服务以及各种文档信息的维护和权限管理，通
过ODBC访问关系数据库，将办公系统和业务系统有效地集成，后台加入Web
设计，前台可用浏览器访问后台的信息。此OA系统主要实现了电子邮件、
收发文管理、会议管理、公告板等功能。在系统实现过程中，主要解决了
四个方面的问题，包括系统的安全性管理，允许标准浏览器对Notes数据
库的访问，实现工作流程的自动化以及对关系数据库的数据访问。 
本文最后进行了展望，解释了基于知识管理的第三代以系统的概念，
并介绍了Lotus公司提出的第三代以系统结构的框架。 
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Abstract 
Abstract 
With the development of information technology, OAS plays a more and 
more important role in institution's daily work. OAS is expected to satisfy 
constantly changing work demands and realize the information interchange 
and sharing as far as to scientific management and decision making. 
This paper introduces what is OA and it's internal development and the 
background of constructing army group OAS. The paper analyzes OAS's 
general demand for functions, such as E-mail, realizing workflow 
automatization and so on. Countering the function characteristics of OAS, the 
paper analyzes it's demand for the development platform. Through comparing 
kinds of existing OAS development platform, it brings forward that Lotus 
Notes is the best groupware platform to develop OAS. Following it, Lotus 
Notes is simply presented. 
Through analyzing the function demands of army group OAS, the paper 
establishes the system target and puts forward system implementation plan of 
adopting B/S structure. Lotus Domino/Notes RS is used as the system main 
body to realize not only the workflow automatization but also the maintenance 
and automatization management of various document information. It 
integrates the OAS and operation system effectively by accessing relation 
database through ODBC. By adding Web programming on the server, browser 
can be used to visit information. Army group OAS has implemented such 
functions as E-mail, management of receiving and sending document, session 
management, callboard and so on. In the developing process, following 
problems has been resolved: realizing the system's security administration, 
allowing standard browsers to access Notes database, implementing workflow 
automatization and data access to relation database. 
The paper puts up expectation in the end. It explains the conception of 3rd 
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Lotus Notes 在团级办公自动化系统中的应用 
generation OA system which is based on knowledgement management, and 
introduces the structure frame of 3rd generation OAS put forward by Lotus 
company. 
 
Key words: Domino/Notes； 0A；B/S structure 
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前   言 
从人类历史的发展来看，我们的文明社会已经经历了农业社会和工业
社会，从本世纪中叶开始，人类进入一个崭新的社会形态。这个新的社会
形态，美国著名学者约翰·奈斯比特称之为“信息社会”，并且被越来越
多的国家人士所认同。 
信息社会是以信息为社会发展的基本动力，信息是最重要的战略资
源，它的开发、管理和利用直接关系到个人、企业和国家的发展。近年来，
随着信息技术的高速发展，全球掀起了信息化浪潮，尤其是国际互联网
(Internet)在世界各地的广泛传播，更是把人类带入了一个崭新的信息时
代。进入二十一世纪以来，信息大量膨胀，能否及时了解、掌握信息，正
确驾驭和运用知识，己成为一个人、一个单位、一个国家在信息时代成功
与否的关键因素。办公室作为一个独立而又普遍存在的集体，要想适应现
代社会的发展，就必须紧跟时代步伐，积极进行办公室现代化建设。传统
的办公方式极大地束缚人的创造力和想象力，使人们耗费了大量的时间和
精力去手工处理那些繁杂重复的工作，面对当今社会信息爆炸、技术飞速
发展的现状，仍靠传统的方式对信息进行收集、处理和运用，是一个耗时
费力且艰难的过程。不借助现代化的办公手段，就难以控制信息，更不用
说驾驭知识，显然己不能跟上时代的节奏。只有快速起动，主动赶上，才
不会落伍，才能在未来的竞争中有一席生存之地。实现办公现代化，提高
办公效率，是现代社会发展的必然要求。随着计算机、通信和网络技术的
迅猛发展，使得办公自动化越来越被人们广为接受，并逐渐发展为一门涉
及计算机技术、通信技术、信息技术和管理技术等多个领域的综合性的科
学技术。 厦
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第一章   办公自动化概论 
1.1 办公自动化简介 
1.1.1 办公自动化的基本概念 
办公的历史几乎与人类经济发展史一样源远流长。自从有了经济活
动，就逐步形成了各种办公机构和从事管理的人员，并不断地发明创造一
些工具和设备，如墨水、造纸术、活字印刷术以及现代的打字机、传真机、
电话、复印机和计算机等，以提高办公质量和办公效率。 
在过去，由于生产规模小，科学技术水平低，人们社会活动的广度与
深度都有限，办公效率也不高。人们往往凭经验做出决策，信息的重要性
和迫切性没有充分显露出来。近年来随着科学技术的突飞猛进，传统的信
息处理与决策方法和手段己不能适应社会的需要。改变传统的手工办公方
式，使之适应生产力的发展，已势在必行。与此同时，计算机技术、通信
技术以及软件技术的长足发展，为实现办公自动化提供了物质和技术保
证。 
办公自动化(Office Automation，简称OA)，是在计算机技术、数据
通信技术日益成熟的基础上，由于社会信息化的需要，而发展起来的一项
现代管理技术。 
它的目的是要提高办公人员的工作效率和工作质量，使管理工作跨进
科学管理和信息决策水平的新时代。对于办公自动化，美国麻省理工学院
的M. C. ZISMAN教授认为:"OA是将计算机技术、通信技术、系统科学和行
为科学应用于传统的数据处理技术难以处理的数量庞大且结构不明确、包
括非数值型信息的办公事务上的技术”。我国的专家学者在全国第一次办
公自动化规划讨论会上，将OA定义为“办公自动化是利用先进的科学技术，
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不断使人的部分办公业务活动物化于人以外的各种设备中，并由这些设备
与办公室人员构成服务于某种目标的人机信息处理系统。其目的是尽可能
地充分利用信息资源，提高生产效率、工作效率和质量，辅助决策，求得
更好的效果，以达到既定(即经济、政治、军事或其它方面)的目标。 
1.1.2 办公自动化的技术 
1.计算机技术 
计算机技术是研究信息的表示和处理的科学。计算机系统在硬件方面
正不断减小体积、完善功能、提高性能价格比和智能化;在软件方面也不
断地开发出功能更强的操作系统和更多更有特色的高级语言，不断推出功
能更加完善的软件包和软件开发工具，推广应用新型的数据库技术、网络
技术、人工智能和专家系统。计算机技术的不断发展和日益普及，使计算
机成为办公自动化系统的主体。 
2.通信技术 
通信技术是研究人与人之间、人与机器之间、机器之间、机器与物质
之间相互交流信息的技术，它主要包括计算机网络通信技术、网络传输技
术和通信交换技术，通信技术己成为办公自动化的重要支柱。 
3.信息科学和信息技术 
信息科学是以信息论和控制论为理论基础，提供对于信息本质的描
述、理解及有效的数学方法，通过研究机器、生物和人对信息处理和控制
的规律，以计算机和电子技术为基本技术手段，以仿生学和人工智能为重
要实现途径，用系统工程获得最优化方法，来不断扩展人的信息处理能力
的科学。信息技术就是利用信息科学提供的原理、方法和技术，组成新的
人工系统，来延伸、加强和补充人依靠感官、神经系统和大脑得到信息的
功能。 
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4.管理科学 
管理科学是研究如何对生产活动进行规划、组织、安排、管理、监督
和预测，从而正确、有效地处理生产活动中各种要素及其相互关系，以达
到管理的基本目标的科学。现代管理科学包括了数据规划、对策论、排队
论、决策论、模拟方法、全面质量管理、生产计划和控制、管理信息系统
等内容。 
1.2  办公自动化的发展 
办公自动化起源于20世纪70年代，距今虽然仅有30多年的历史，但发
展极其迅速。办公方式已从单项办公业务处理向综合型办公系统发展，从
局限于单个机构的办公系统向网络化、标准化和智能化发展，从文字、数
据处理向数据、文字、图像和语言综合一体化处理发展。特别是高科技成
果不断被应用于办公自动化中来，使办公领域发生了革命性的变化。办公
自动化的发展大致经历了三个阶段: 
第一阶段是以单项业务处理为中心。采用文字处理机、复印机、传真
机等单机设备，实现单项办公业务自动化，仅服务于单项业务。其特点是
利用单机或多用户系统，单项的局部的实现事务处理自动化，取代手工操
作，以提高工效为主。 
第二阶段是以综合信息处理为中心。这个阶段主要以计算机和网络为
基础，强调协同工作。对内部各种消息的发布与传递、工作流的管理、档
案资料的管理，及与信息服务系统进行信息交互。用户可以获取和发布信
息，通过远程办公，实现办公活动不受时间和空间的限制，从而显著地提
高了工作效率和质量。其特点是利用局部网络或多用户系统，实现办公事
务信息集中管理，共享信息，全面实现自动化不仅能提高工效，还能提高
办公质量，并为管理层及时地全面地准确地提供所需的报表和信息。 
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